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ABSTRACT 
 
Front office (FO) is the poster image of a hotel. That is because this part of the first to welcome 
guests and can be regarded as the image of the hotel. Therefore, the officer who was in the front office 
should be able to serve guests with the best service so the guest will satisfaction can be realized and the 
image is formed with a good hotel. The existence of the front office as an image other than the hotel, as 
well as the information center. Customers only know part of this front office that can provide all the 
information you need, be it a hotel facilities as well as all information related to guest attractions such as 
location, schedule a show or concert. Hence, a front office staff should be kept up to date on the 
information circumstances surrounding the hotel and also the hotel. Officers in the unit front office 
should be able to well communicate and able to provide the needed of the guest. Because of limited 
number of employees, the trainees are very instrumental in petrified duties and responsibilities in the 
front office. Its presence will bring influence to the performance of employees in the front office. 
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ABSTRAK 
 
Kantor depan atau yang lebih dikenal dengan istilah front office (FO) merupakan pemberi image 
dari sebuah hotel. Hal tersebut dikarenakan bagian ini yang pertama menyambut tamu dan dapat 
dikatakan sebagai citra dari hotel tersebut. Oleh karena itu petugas yang berada di bagian kantor depan 
harus mampu melayani tamu dengan sebaik-baiknya sehingga kepuasaan tamu dapat diwujudkan dan 
citra hotel terbentuk dengan baik. Keberadaan kantor depan selain sebagai image hotel, juga sebagai 
pusat informasi. Tamu hanya tahu bagian kantor depan inilah yang dapat memberikan semua informasi 
yang dibutuhkan, baik itu fasilitas hotel maupun semua informasi yang berhubungan dengan tamu seperti 
lokasi obyek wisata, jadwal sebuah pagelaran atau konser. Oleh karena itulah seorang petugas kantor 
depan harus selalu up to date mengenai segalai informasi keadaan hotel dan lingkungan sekitar hotel 
tersebut. Petugas di unit kantor depan harus mampu berkomunikasi yang baik serta mampu memberikan 
kemudahaan bagi para tamu. Karena keterbatasan jumlah pegawai maka trainee sangatlah berperan 
dalam membatu tugas dan tanggung jawab di front office. Keberadaanya akan membawa pengaruh 
kepada kinerja karyawan di front office. 
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